


P R OYE C TO AUR OR A
NOS TRANSFORMAMOS PARA SEGUIR CRECIENDO

Uno de los retos organizacionales más importantes 
que hemos asumido en los últimos años, por medio 
del cual, buscamos estar a la vanguardia tecnológica 
con el cambio de nuestro ERP, sistema que nos ayuda 
a hacer la gestión digital de nuestro negocio, 
permitiendo tener la información consolidada o 
integrada, para tomar así las mejores decisiones.
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P roye c to Aurora







¿Qué es  una  
s ubs idia r ia?





¿Qué es  un 
s e gmento?





Dichos segmentos van de manera jerárquica en orden descendente, donde la parte financiera en la creación de un
proyecto se encargará de diligenciar los 4 primeros niveles de jerarquía. Luego el área de logística tendrá un
recordatorio para relacionar un centro de costo y ubicación del almacén. Quedando así:

Logrando entonces que, para cualquier transacción, donde se diligencie la ubicación del almacén, el
sistema identificará automáticamente el valor de los demás campos y los diligenciará
automáticamente





S olic itud de c rea c ión 
de mater ia les



El área logística deberá de manera interna realizar la 
verificación y creación de dicho artículo. Cuando se haya 
creado el material el área de abastecimiento marcará el 
check que dice “creado” y se comunicará con el 
solicitante para que pueda realizar su transacción o 
movimiento con dicho artículo.

C rea c ión de
mater ia les
A la hora de realizar una solicitud de compra,
orden de compra o cualquier movimiento o
transacción que se desee realizar con un
artículo, es imprescindible que dicho artículo
se encuentre creado en el sistema para su
uso.

Si necesitas la creación de cualquier tipo de artículo, te 
deberás dirigir al registro personalizado “Solicitud de 
creación de materiales” y relacionar la información 
principal del artículo.



• El proyecto podrá visualizar los artículos en la siguiente ruta: Listas -> Contabilidad -> Artículos
• Tenga presenta la siguiente clasificación:

V is ua liza c ión ma es tros  de a r tíc ulos  

C la s ific a c ión de 
a r tíc ulos

GRUPO SUBGRUPO OBSERVACIÓN DESCRIPCIÓN MONTO POR UNIDAD
EPCC SERIALIZADO-INVENTARIABLE
LÍNEA VIVA SERIALIZADO-INVENTARIABLE
VEHÍCULO SERIALIZADO (PLACA)-INVENTARIABLE Activo fijo
INFORMÁTICA Y TIC´S SERIALIZADO-INVENTARIABLE Activo fijo 1.500.000                     
EQUIPO ESPECIAL SERIALIZADO-INVENTARIABLE Activo fijo 2.500.000                     
HERRAMIENTA ESPECIAL SERIALIZADO (SEGÚN ARTICULO)-INVENTARIABLE
HERRAMIENTA COMÚN ( CONSUMO) NO SERIALIZADO-INVENTARIABLE

MUEBLES Y ENSERES MUEBLES Y ENSERES NO SERIALIZADO-INVENTARIABLE Activo fijo 2.500.000                     
DOTACIÓN DOTACIÓN NO SERIALIZADO-INVENTARIABLE

DOTACIÓN OFICINA DOTACIÓN OFICINA NO SERIALIZADO- INVENTARIABLE
MATERIAL MATERIAL NO SERIALIZADO-INVENTARIABLE
SERVICIOS SERVICIOS NO SERIALIZADO-NO INVENTARIABLE

PAPELERÍA Y ASEO NO SERIALIZADO- NO INVENTARIABLE
CAFETERÍA NO SERIALIZADO- NO INVENTARIABLE
REPUESTOS NO SERIALIZADO-  INVENTARIABLE
INSUMO NO SERIALIZADO-  INVENTARIABLE

INSUMOS (CONSUMIBLES)

EQUIPO

HERRAMIENTA



V is ua liza r  
provee dores



• El proyecto podrá visualizar los diferentes proveedores con los que cuenta la organización para
conocerlos, siga la siguiente ruta: Listas -> Relaciones -> Proveedores

Tenga  pres ente :
• En esta ruta usted podrá realizar la creación de un proveedor, teniendo en cuenta que el proveedor debe ir con

la información básica tal como aparece en el Rut, por tanto, debe hacerse con el documento en mano, se
coloca la Información básica y el área financiera completará la información.



S olic itud de 
c ompra



• Para compras programadas deberá realizar la solicitud desde la ruta: Transacciones >> Compras
>> Introducir Solicitudes

Tenga  pres ente :



En el formulario que se abre, deberá diligenciar los siguientes datos:

Fecha límite recepción

Nota:

Ubicación almacén 
proyecto:

fecha límite para recibir los artículos.

observación para el proveedor.

al diligenciar la ubicación del almacén proyecto, la derivación de segmentos
correrá automáticamente y esto generará un diligenciamiento de los demás
segmentos.

Solicitante:
empleado encargado de generar la solicitud de compra.



Relacione los artículos correspondientes junto con sus cantidades y guarde el registro de solicitud.
Recuerde, la solicitud puede ser editada por el usuario antes de ser enviada para aprobación del
coordinador, al momento de enviar para aprobación el usuario ya no podrá editar dicha solicitud.

Cuando la solicitud sea aprobada por el coordinador se creará la orden de compra con base en esta solicitud por
parte del área de abastecimiento.



• El usuario procederá a realizar la recepción de dicha mercancía desde la orden de compra
presionando el botón “Recibir”

• Deberá diligenciar la evaluación de proveedores y la inspección por muestreo.



• El proyecto podrá crear una orden de compra únicamente para compras no programadas o
servicios. En la misma ruta que las compras programadas: Transacciones >> Compras >> Introducir
solicitudes

Tenga  pres ente :



• Se podrá realizar la consulta de órdenes creadas a través de la siguiente ruta: Transacciones >>
Compras >> Introducir orden de compra >> Lista

V is ua liza c ión de órdenes  c rea da s



E va lua c ión de 
provee dor



• Esta evaluación permitirá llevar un registro
acerca de las principales características de
cada uno de los proveedores con los que se
realice algún tipo de compra o contrato.

• Contará con 3 preguntas o aspectos
fundamentales que se calificarán en el
momento de realizar una recepción de la
mercancía proveniente de una compra.

• Cada uno de los campos tiene las opciones
del 1 al 5, donde 1 es la calificación más baja
y 5 la calificación más alta.



• El encargado de realizar dicha evaluación
deberá diligenciar todos los campos.

• El área de abastecimiento diligenciará un
registro personalizado, donde se encontrará
una mayor cantidad de aspectos a evaluar en
cada uno de los proveedores



R ec epc ión de a r tíc ulo 
Ins pec c ión por  mues treo

La inspección por muestreo es un proceso solicitado por la SIG, mediante el cual debe existir un
responsable a la hora de realizar una recepción de mercancía de un cliente.

En Netsuite esta inspección por muestreo se ha ubicado en el formulario “recepción de artículo” es
decir, que cuando se genere una recepción que provenga de una orden de compra, la inspección será
obligatoria. Dicho proceso consiste en 4 campos:

Empleado encargado Estado Observación 
inspección Cantidad revisada





nombre de la persona encargada de realizar la inspección.Empleado encargado:

Estado:

Observación 
inspección:

Cantidad revisada:

si la cantidad inspeccionada es aceptada o rechazada según el criterio del
encargado.

alguna observación o anomalía que se haya presentado a la hora de realizar
dicha inspección.

cantidad total de artículos que fue inspeccionada, correspondiente al 5% del
total,



Orden de tra s la do



Título de la sección

Transferir inventario hace referencia a mover la mercancía 
entre una ubicación a otra, teniendo en cuenta que la 
transacción es automática y descuenta y suma la 
mercancía de las ubicaciones.

Orden de 
tra s la do

Para ingresar una transferencia de inventario vaya a Transacciones >> Inventario >> 
orden de traslado



debe ser seleccionada por el solicitante, normalmente sería la operativa.Subsidaria:

Ubicación origen:

Ubicación destino:

ubicación de donde se va a realizar la salida de los artículos.

seleccionar la ubicación donde se va a realizar traslado de los artículos

NOTA: Los campos con signo “*”, son campos obligatorios, por lo cual la orden no se creará si el
campo no es diligenciado

- Tenga presente que si el artículo es de lote o seriado es necesario ingresarlo en el detalle del
inventario.

- Se finaliza con la opción “completar”, está es una validación de lo realizado y cambiará el estado de
la solicitud.



Para consultar una orden de traslado creada previamente, ingrese por la ruta: Transacciones >>
inventario >> introducir órdenes de traslado>> lista.

CONSULTA DE ÓRDENES REALIZADAS

- Dar clic, sobre la orden a visualizar.

- puede visualizar los datos de la
orden.



S olic itud a jus te  de 
inventa r io



S olic itud
Cuando se presente alguno de estos sucesos (daño, pérdida o robo) con los materiales, el usuario deberá
ingresar a Netsuite a diligenciar un registro personalizado llamado “Solicitud de ajuste de inventario” el
cual encontrará en la siguiente ruta:



- Al ingresar a dicho registro, se encontrará con un formulario personalizado donde podrá ingresar los
datos más relevantes de los artículos o el artículo con el que se haya tenido el inconveniente.

- El usuario deberá relacionar el motivo por el que se está realizando dicho motivo, si es por daño
pérdida o robo.

- El usuario tendrá la oportunidad de adjuntar archivos como evidencia de dicha solicitud, ya sean
imágenes o archivos como denuncias o demás

Nota: este proceso es netamente informativo y no afecta el inventario, esto se dará una vez el área logística realice el debido
proceso para los artículos informados.



Des pa c ho a  emplea dos



• Para realizar un despacho a un empleado, el usuario almacenista o encargado utilizará la
transacción “Orden de traslado” a la cual podrá acceder mediante la siguiente ruta:



• Ingresará al formulario donde
verificará que está trabajando es
el nombrado “Despacho”
diligenciando también ubicación
de origen y ubicación de destino.

• Tener en cuenta que, para el caso
de despacho, deberá de ser con la
ubicación que inicia con la palabra
Ingeomega a la ubicación que
inicia con “en obra” deberá
seleccionar



• El usuario deberá relacionar los
artículos que se vayan a
despachar al empleado, así como
sus cantidades.

• De clic a la opción guardar.
Seguido a esto aparecerá en la
pantalla un botón de color azul
con la palabra “Completar” Donde
se realizará el despacho de dichos
artículos.



• Luego de hacer la ejecución de dicha orden, se deberá realizar la recepción, donde se establecerá o se
relacionará el empleado, utilizando el depósito que lo representa.

• al hacer la recepción, los artículos ya se encontrarán cargados al inventario del empleado relacionado.



R eintegro de mater ia l
• Se deberán relacionar de igual manera los artículos a reintegrar con sus respectivas series en caso de

manejarlas.
• Al realizar la ejecución de la orden de traslado, se deberá seleccionar el depósito del empleado del que

se está haciendo el reintegro”.
• Finalmente recibirlo en el depósito disponible del almacén y ya quedará realizado el reintegro del

material



L e ga liza c ión de ga s tos  –
c a ja s  menores



Registra los gastos de un empleado para su
aprobación y conversión en una factura. No tiene
impacto contable hasta que alguien con
autoridad contable apruebe el gasto. Se registra
gastos como:

• ¿Qué se gastó?
• ¿Cuánto gastó?
• Motivo de la compra
• Se factura a cliente o proyecto.

Informe de gastos

Se utilizan para agrupar gastos, las más
populares incluyen transporte, alojamiento,
millaje y entretenimiento. Cada categoría de
gastos está vinculada a una cuenta.

Cuando ingresan informes de gastos y
seleccionan una categoría para cada gasto, el
gasto se contabiliza automáticamente en la
cuenta de gastos asociada.

Categorías de gastos

Permite limitar los gastos que pueden ingresar sus colaboradores. Se puede establecer una
fecha de inicio y una fecha de finalización válida, definir filtros para la aplicación de la
política y determinar cómo aplicar el límite.

Política de gastos



1. Para que crear un informe de gastos debe
seguir la siguiente ruta: Transacciones>>
Empleados >> Introducir informe de gastos

2. Diligencie los campos necesarios y
obligatorios.

3. En el campo empleado, deberá ingresar el
nombre del empleado que ha generado los
gastos.

4. El campo diario retenciones, deberá
relacionar el asiento de diario que registra las
retenciones relacionadas con la categoría del
gasto.

5. Y en clasificación, la categoría con la que se
identifca el gasto.

INFORMEDE GASTOS



1. Para la aprobación del informe de gasto, siga la ruta: Transacciones >> Empleados >> Introducir informe de gastos >> Lista
2. Realice le búsqueda del informe a aprobar y de clic en la opción “ver”

Aprobación informe de gastos



NOTA: Recuerde que sólo podrá terminar la aprobación, cuando desde el área de contabilidad hayan realizado la
respectiva aprobación.
- Para finalizar el proceso, de clic sobre el recuadro “APROBADO PARA PAGO”

Aprobación informe de gastos



ENCUESTA
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